IGS

Instituto Guatemalteco de Seguridad Sociat

ACUERDO No. 26/2013

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el Instituto esta en via de modernizacién, optimizacion y automatizacion
de sus procesos en los campos de la planificacion, administracién, financiero, médico,
pecuniario, recursos humanos, control interno e integridad transparencia
administrativa, con el fin de que las distintas dependencias del Instituto, otorguen
servicios eficientes, de calidad y transparentes a los empleadores, afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados con derecho al Régimen de Seguridad Social.

Que el Departamento de Informética es la dependencia técnica y rectora, en lo
que se refiere a la tecnologia de la informacién a nivel institucional; asimismo, le
corresponde mantener integrados los sistemas informaticos, mismos que deben estar
bajo su administracion y mantenimiento.

Que para ordenar la automatizacion de los procesos en el Instituto, es
necesario, establecer la metodologia que se debe de aplicar para solicitar, desarrollar
y administrar los sistemas informaticos; y, en razén de io anterior, se presenta el
Manual de Normas y Procedimientos para fa Solicitud, Desarrollo vy Recepcion de
Sistemas informaticos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

POR TANTO;

En uso de las facultades legales que le otorga el Articulo 15 del Decreto 295
del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social. '

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar EL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA SOLICITUD, DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS
INFORMATICOS EN EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
el cual consta de treinta y tres (33) folios, firmados y sellados por el Secretario de |a
Gerencia y que forman parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. Se faculta al Departamento de Informatica, para que conforme
lo normado en este manual, autorice la solicitud, desarrollo y recepcion de sistemas
informaticos; asimismo, que organice internamente las Comisiones Revisora y de
Recepcion de aplicaciones; para automatizar los procesos de trabajo que se

relacionan con todos los campos que competen a la gestién del Instituto. (o‘sxP‘LTECG 0p
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ARTICULO 3. Los procesos automatizadas; asi como, los manuales de usuario
y demas documentos de soporte, quedaran automaticamente autorizados en el

Instituto al ser aceptado el sistema informatico por el Departamento de Informética.

ARTICULO 4. EI Departamento de Informatica, serd el responsable de
administrar todos los sistemas informaticos que admita conforme esta normativa;

asimismo, de resguardar los manuales, documentos de soporte y patente de éstos.

ARTICULO 5. Se instruye al Departamento de Informética, velar porque los
manuales de usuario de los procesos automatizados que estdn bajo su

administracion, estén disponibles, al alcance de los usuarios y del control interno.

ARTICULO 6. Al estar implementado el sistema informéatico en la dependencia
donde sea necesario y después de evaluar sus resultados, en caso de ser susceptible
la implementacion en ofras dependencias, se debera poner en operacién en forma
paulatina, para que la prestacion de los diferentes servicios a los patronos, afiliados,
pensionados, beneficiarios y jubilados sean mas eficientes.

ARTICULO 7. La Subgerencia Administrativa y el

Departamento de

Informatica, seran los responsables directos ante las autoridades superiores del
Instituto, del cumplimiento del manual de normas y procedimientos para la Solicitud,
Pesarrollo y Recepcion de Sistemas Informaticos en el IGSS.

ARTICULO 08. Cada dependencia sera rectora de sus sistemas informaticos,
con excepcion de aquéllos que al estar implementados sean de utilidad para diversas
dependencias, en estos casos la dependencia responsable serd la Subgerencia o
Direccidn Departamental que corresponda.

ARTICULO 09. Las dependencias rectoras de los sistemas informaticos, serén
responsables de su buen uso y funcionamiento, en coordinacién con el Departamento
de Informatica quien serd el responsable de los componentes técnicos del mismo,
para la ejecucion exitosa de las actividades.

ARTICULO 10. La Subgerencia Administrativa informara periddicamente a la
Gerencia, sobre los sistemas informaticos aceptados por el Departamento de

informatica.

ARTICULO 11. Los sistemas informaticos desarrollados para el Instituto y la
documentacién de soporte, son propiedad del Instituto y por ninglin motivo podran ser
comercializados o divulgados en otras dependencias, entidades del estado o de la
iniciativa privada, tanto fuera como dentro del pais.

ARTICULO 12. La Subgerencia Administrativa, a través del Departamento
Legal, sera responsable de realizar los tramites administrativos pertinentes para
tentar los sistemas informaticos que han sido aceptados por el Departamento de

(@P“l% r?ﬁ@tma ante el Registro de la Propiedad Intelectual. W5 Og
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ARTiCULO 13. E| incumplimiento del Articulo 11 de este Acuerdo, dara lugar a
que el Instituto inicie acciones legales en contra de las personas que lo contravengan.

ARTICULO 14. Todas las dependencias se obligan a prestar apoyo al
Departamento de Informética, para que se viabilicen Ias acciones aqui dispuestas.

ARTICULO 15. Las modificaciones que sean necesarias efectuar al Manual, se
haran a propuesta del Departamento de Informatica con el aval de la Subgerencia
Administrativa, mediante la derogacién total del contenido de éste y se iniciard el
mismo procedimiento de aprobacion.

ARTICULO 186. Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la
aplicacién del Manual, sera resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de
Informatica, el Subgerente Administrativo y en Ultima instancia por el Gerente.

ARTICULO 17. Se instruye a las Subgerencias de Recursos Humanos y
Administrativa, que en forma coordinada doten del recurso humano necesario al
Departamento de Informatica, para que cumpla las disposiciones aqui establecidas y
administre los sistemas informaticos a nivel institucional.

ARTICULO 18. Los Sistemas informaticos desarrollados con anterioridad a la
vigencia del presente Acuerdo, seran recibidos por el Departamento de Informatica,
conforme los lineamientos establecidos en las normas del procedimiento de recepcion
de aplicaciones o sistemas informaticos.

ARTICULO 19, El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su
emision.

Dado en la Gerencia del Institutc Guatemalteco de Seguridad Social, el quince de
febrero de dos mil trece.
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‘MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN EL IGSS

.  INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos para la solicitud, desarrollo y recepcion de
sistemas informaticos en el Instituto Guatemalte_cq de Seguridad Social, que se
presenta a continuacidon, es una herramienta que establece las normas y los
procedimientos para administrar y controlar [a sistematizacion de los procesos de las
distintas dependencias que constituyen la estructura organizacional del Instituto;
también, establece en forma clara Y precisa que la aplicacion o sistema y los
documentos de soporte, quedaran automaticamente autorizados en el Instituto, al

ser aceptado el sistema informatico por el Departamento de Informatica.

Los sistemas informaticos, mejoran la preductividad, calidad e integran la gestion
de los servicios que se otorgan a los patronos, afiliados, beneficiarios, pensionados
y jubilados afectos al Régimen de Seguridad Social; asimismo, las normas y

procedimientos establecidos en el manual, facilitan y apoyan el control interno.
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il. OBJETIVOS

Orientar a las dependencias, en cuanto a las actividades que deben llevar a cabo
para solicitar la automatizacion y sistematizacion de sus procesos.

2. Establecer las normas y procedimientos para desarrollar aplicaciones o sistemas
informaticos, para automatizar los procesos de trabajo, que se relacionan con
todos los campos que campete a la gestion del instituto.

3. Establecer las normas y el procedimiento de recepcién de aplicaciones o sistemas
informaticos en el Instituto.

4. Tener una herramienta que ordene la administracion y mantenimiento de los
sistemas informaticos en el Instituto y facilite el control interno.

. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Salicitud, Desarrollo y Recepcién
de Sistemas Informaticos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, sera
aplicado por el personal que labora en el Departamento de Informatica, los Jefes de
las dependencias médicas y administrativas que soliciten la automatizacion de sus
procesos y personal externc contratado por el Instituto para desarrollar sistemas
informaticos.

™
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V. NORMAS GENERALES

1. El Jefe de la dependencia médica o administrativa, sera responsable de identificar
en su area de trabajo, los procesos susceptibles de ser automatizados o de los
sistemas informaticos que requieran ser modificados y de solicitar por escrito con
el visto bueno de Ia Subgerencia o Direccion Departamental que corresponda, al _
Departamento de Informatica, el desarrollo de aplicaciones o sistemas \
informaticos. Para los casos en que sea el Departamento de Informatica el que :
identifique procesos susceptibles de ser automatizados, deberg plantear las
propuestas a la dependencia médica o administrativa, para que en conjunto,
realicen los estudios que corresponda, con el objetiva de hacer méas eficiente las
prestaciones pecuniarias y en salud que se otorgan a los afiliados, beneficiarios,
pensionados y jubilados del Régimen de Seguridad Social.

2. EI Departamento de Informatica, debera establecer los estandares y mantener
actualizada las guias, plantillas, documentos y ofras especificaciones necesarias,
que debera atender y cumplir todo equipo de desarrolio para automatizar
procesos o modificar sistemas informéticos en el Instituto. :

3. El Departamento de Informatica, sera responsable de asesorar a todos los
equipos de desarrollo, en cuanto a la normativa vigente para desarrollar
aplicaciones o sistemas informaticos en el instituto.

4. La dependencia autorizada a nivel institucional para desarrollar aplicaciones o
sistemas informéticos, es el Departamento de Informatica.

5. En los casos en que el Departamento de Informatica, no pueda atender el
requerimiento de alguna dependencia para automatizar procesos, debera informar
a la Subgerencia o Direccién Departamental que corresponda, para que contrate
a un equipo experto en desarrollo, el que debera trabajar conforme las normas y
procedimientos establecidos en este manual.

6. La Comision Revisora, organizada internamente en el Departamento de
Informatica, tendra como funcion principal revisar y autorizar las solicitudes para
automatizar procesos; asi como, conocer, analizar y autorizar todo plan de trabajo
para el desarrolio de aplicaciones o sistemas informaticos, conforme las normas y
procedimientos establecidas en este manual.

7. La Comisién de Recepcion, organizada internamente en el Departamento d{@CO
Informatica, tendrd como funcién principal recibir las aplicaciones o sistgwh‘as 4
informaticos desarroliados e implementados en su totalidad: asi co

documentos de soporte de ésios, conforme las normas y procedifhie
estabiscidas en este manual,
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8. El nombramiento de los integrantes de las Comisiones Revisora y de Recepcion,
lo realizara el Jefe del Departamento de Informatica, mediante Oficio, los que
deberan ser trabajadores de dicha dependencia y conocedores del area de
desarrolio de sistemas informaticos.

9. Las Comisiones Revisora y de Recepcion de aplicaciones, estaran organizadas
internamente de la forma siguiente:

9.1 UN COORDINADOR/A
9.2 UN SECRETARIO/A
9.3 TRES VOCALES

10. Los formularios que sean necesarios disefar para generarse de forma
automatizada, deberan ser conforme los institucionalizados, en los ¢asos en que
se necesite crear un nuevo formulario o modificar alguno ya existente, debera
cursarse la propuesta al Departamento de Organizacién y Métodos, para el
respectivo estudio.

11. El Departamento de Informatica, debera llevar control de todas las aplicaciones o
sistemas informaticos que estan en proceso de desarrollo y de los que admita,
conforme este manual.

12. El Departamento de Informatica, sera el responsable de que los sistemas
informaticos que estén bajo su administracion y en funcionamiento, tengan los
manuales y documentos de soporte respectivos; asi como, de presentarlos ante
las autcridades superiores internas y externas al Instituto, en el momento en que
lo requieran.

13.En el caso de las aplicaciones o sistemas informaticos desarrollados por un
equipo externo al Instituto, se atendera lo siguiente:

13.1 Si ya lo ha aceptado oficialmente el Departamento de Informatica, sera
este el responsable de presentar la documentacion del soporte técnico, y
la dependencia ejecutora, sera responsable ante las entidades o
autoridades competentes internas y/o externas, de presentar la
documentacion de soporte financiero y administrativo, relacionada con el
desarrollo de las mismas.

13.2 Si no lo ha recibido oficiaimente el Departamento de Informatica, la
dependencia ejecutora y el equipo de desarrollo asignado, seran
responsables ante las entidades o autoridades competentes internas y/o
externas, de presentar el avance y la documentacién de soporte técnico,
administrativa y financiera de las mismas.
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14.

16.

17.

El Departamento de Informatica, debera publicar en la intranet institucional, los
manuales de usuario de las aplicaciones o sistemas informaticos que acepte y
administre, para fagilitar el desarrollo de| trabajo al usuario.

-La dependencia que solicite la automatizacion de procesos o modificacion a

alguna aplicacién o sistema informatico ya existente, deberd ser responsable de:

15.1 Programar y gestionar oportunamente en el Plan Operativo Anual (POA),
los recursos humanos, fisicos, tecnologicos (conectividad, servidaores,
impresoras, computadoras, etc.) y otros que sean necesarios, para
desarrollar e implementar Ia aplicacion o sistema vy llevar a la practica el
desarrollo exitoso de Ias actividades administrativas, financieras, médicas y
pecuniarias, que benefician a los afiliados, beneficiarios, pensionados y
jubilados, al Régimen de Seguridad Social.

15.2 Solicitar al Departamento de Informatica los

especificaciones técnicas, previo a Ia compra de

términos de referencia y
recursos tecnologicos.

El Jefe de la dependencia rectora del proceso, sera responsable de realizar las
gestiones administrativas pertinentes, ante el Departamento de Informatica,
cuando sea necesario que el proceso automatizado se adapte a nuevas
disposiciones administrativas o legales.

En los casos en que la dependencia tenga que contratar a un equipo de
desarrolio externo al Instituto,” para automatizar sus procesos, debera elaborar y
presentar ante el Departamento de Planificacién, con el visto bueno de |a
Subgerencia o Direccion Departamental que corresponda, el proyecto de
inversion y seguir los lineamientos del Sistema Nacional de Inversion Plblica.
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1.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 1

SOLICITUD PARA AUTOMATIZAR PROCESOS O MODIFICAR SISTEMAS

El Departamento de Informatica, debera faccionar en acta, las opiniones técnicas
que originaron la aceptacién o denegacion de la solicitud para automatizar
pracesos o modificar sistemas informaticos; para el caso en que la denegatoria
esté relacionada con que el Departamento de Informatica no tiene la capacidad
instalada para desarrollar el sistema o aplicacion solicitada, debera sugerir la

INFORMATICOS

NORMAS ESPECIFICAS

contratacion de un equipo de desarrollo externo.




s

. | Procedinvento;

Iés | ~ No. 1. SOLICITUD PARA AUTOMATIZAR PROCESOS O
Lk Tl MODIFICAR SISTEMAS INFORMATICOS

e

Pasos| 10 | Formas' 01

{ RESPONSABLE | (PASO ) - ACTIVIDAD 7 )

b

INICIO
Jefe de la Dependencia
Médica o Administrativa.... | 01 Solicita por medio de Oficio automatizar procesos
0 modificar sistemas informaticos y llena
formulario DINFO-153 “Solicitud de
Requerimientos o Cambios”.

02 Envia solicitud y formularic DINFO-153 al
Departamento de Informatica.

Jefe del Departamento de
| Informatica..................... 03 Recibe y conoce solicitud para automatizar
procesos o modificar sistemas informaticos.

04 Nombra a los integrantes de la Comisién
Revisora.

05 Traslada la solicitud y formulario DINFO- 153 a ia
Comisién Revisora.

Comisién Revisora......... 06 Recibe solicitud, analiza e investiga viabilidad del
proyecto.

07 ¢, Procede aceptar solicitud?
0.7.1 Si, contintia en paso siguiente.

0.7.2 No, informa los motivos que deniegan la
solicitud. Contintia en paso 10.

08 ¢Departamento de Informatica atendera solicitud?

08.1 Si, nombra al Coordinador y equipo de
desarrollo; establece fecha de inicio del
proyecto. Contintia en paso siguiente.

08.2 No, informa la razén justificada, porgue ho se
atendera la solicitud y si procede, sugiere
contratar un equipo de desarrollo externo.

Continta en paso siguiente. @*P\uec 5 3
‘\ v

J é?‘(' b E-E'_F‘l_‘__-a C
| A

2

[
b 4
f



K ‘“Iés | | Procedimiento: No. 1. SOLICITUD PARA AUTOMATIZAR PROCESOS O -
'i MODIFIGAR SISTEMAS INFORMATICOS

i . s
Pasos Formas| 01 i

[ RESPONSABLE )Y( PASO ) [ ACTIVIDAD )
Comision Revisora......... - 09 Facciona acta, archiva copia y fraslada original
‘ con la solicitud al Jefe del Departamento de
informatica.
Jefe del Departamento de
Informatica.................... | 10 Informa a la dependencia solicitante lo que
corresponda:

: - Nombre del coordinador y del equipo de
desarrollo que estara a cargo de |la
automatizacion del proceso o modificacidn del
sistema informatico solicitado y fecha de inicio
del proyecto.

- Razon justificada porque no se atendera la
solicitud y si procede sugiere contratar un
equipo de desarrollo externo al Instituto, para
lo cual debera presentar ante el Departamento
de Planificacibn el proyecto de inversion
correspondiente y seguir los lineamientos del
Sistema Nacional de Inversion Pablica.

- Motivos que deniegan la solicitud.

FIN

s

10



as

OLmyn

EQNe o)
8p ouaweneda] |sp ajar &
priyatos e uoo jeuiblo epejses
A eidod eayDIE ‘BI0B BUOIODE,

opoafoid [op owIu 8p BYDS)

50]

OLLS)XS O|jONESSp
ap odinba un Jejesuoa
aralfins apasoud |5 & pmisyos
B| BI9pUSle s ou anbaod
‘epeamisnl uUpzel e| eulou)

€80

D1 osed us
ENUBUOY "phyaos ) ueBalusp
ahb soAoWw so| BULIOL)

a2alge)se ‘oljoiiesap ap adinba
A Jopeuipioos (e BIgLlop

[—ON

€—0oN

¢ l0

[1°80] 4

IS

Lpniotos
plapuele
EJjEWo)U] ep
ojuswepledag?

PA R
Jeydace epasoig?

ojoakasd ap pepipqen ebissam

uid

eptiodsauoo anb o] sjuejales

elouapuadsp e| B BLLO|

o]

BIOSIASY

ugisia e e ¢51-O4NIg
oLenWIoy A pnioios epe(sel |

50 4

BIGHIASY UQISILLOT
e] op $sjueiBajul SO| B BIqUIoN

0 4

SOOI
$EWaJSIS JEdlipow

AN

—

‘pndNos e uefialuap anb soajop

"eQnd UQlsdAY) 3p
{BUOIOBN BLUG)SIS 1R SOJUSIWSaU)
sef Janbas A auaipuodsancn
uoisianul ap opadoid
8 UQIIESIElY Bp Ousweledag
9 ajue Jewesaid eiagap |end o)
BIEC ‘OJNINSU| [E OLISIXD DljoLBSap
ap odmba un IejenuoD a5mbBns
apaocid 1S A prpopos el elapusle
as ou anbiod epeaynsn! ugzey

‘0yoadoud [ap oL
ap eyoa) £ OpeNdOS OoBUIIoMI
BLIA)SIS [El LQIIEIYIpOLL
0 UQPEZNRWONE ¥ afuea
e grelsa anb ojauesap ap odinba

2P A IOpEUPICOD jap BJqUION -

BAJBULIOMN| Bp
ouswepedaq |e £5)-0d4NIC
olUeInWLO) A pnYSIOS BlAUS

E A

£S1-0O4NIQ ouepnwioy euajl 4

0 sosas0.d JeZijeWOlnE
oRlyO 8p opaw Jod enatjog

SODIIBUUOU] SELWIBISIS JBIIIpoL

.

)
|
j

| yo |semuod | oy |sosed

i S EZI|ELR "PRYNOS 2gI0ay 0 s0sa%0.d Jeziewolne S
eled pnyoios apouoo £ aqioey ;
QI
o] P [eo
YOLLYWHOANI { YALLYMISININGY O ¥IIA3W
VHOSIASY NOISINOD | 30 0INIWVINVAIOTFA343 | yisNIaN3LIA ¥ 50 2ar
SOOILYWHOAN] PSS

I0JURIWIPAOI 4

SYWILSIS HVDIILIGOW O SOSID0Hd HYZILYWOLNY Yivd anLDos I ON

i

11

i

i
|



. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, |
DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN EL IGSS

Procedimiento No. 2
DESARROLLO DE APLICACIONES O SISTEMAS INFORMATICOS
NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Informédtica, es el responsable de definir la metodologia del
ciclo de desarrollo de los nuevos requerimientos o cambios de sistemas, para
asegurar la estandarizacion en el ftfratamiento y documentacion de los
requerimientos; garantizar y mantener la calidad de los productos y servicios de
los sistemas informaticos a nivel institucional.

Todo equipo que desarrolle aplicaciones o sistemas informaticos, debera aplicar
fas normas y el procedimiento establecido en este manual.

El Departamento de Informatica debera dar a conocer al personal involucrado en
el desarrolio de sistemas, la metodologia a utilizarse que incluye lo siguiente:

3.1 Guia de inicio de proyectos.

3.2 Plantilla de documento de vision.

3.3 Plantilla de plan de trabajo.

3.4 Guia de estandares de nombrado de objetos.

3.5 Documento de arquitectura de software.

3.6 Guia de lineamientos de programacién.

3.7 Especificacion de librerias y componentes reutilizables.

3.8 Bitacora de problemas por proyecto.

3.9 Diagrama asociado al ciclo de vida de las aplicaciones de software.

3.10 Plantilla de disefio modular del sistema.

3.11 Guia de despliegue de aplicaciones.

3.12 Especificacion de catalogos.

3.13 Estandares de nombrado de roles, usuarios y contrasefas.

3.14 Plantilla de especificacién de roles.

3.15 Plantilla de caso de uso del negocio y diagramas de actividades o manual

de procesos actuales.

I
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3.16 Plantilla de caso de uso del sistema:
3.16.1 Diagramas de secuencia para los casos de uso complejos.
3.16.2 Diagramas de estados.

3.17 Plantilla de manual de usuario y documentos genesrados en base a la
documentacién interna del codigo fuente,

3.18 Pilantilla de manual técnico del sistema.

3.19 Documento que contenga diagrama de entidad relacion.

3.20 Diccionario de datos.

3.21 Plantilla de plan de pruebas.

3.22 Gula de control de versiones.

3.23 Plantilla de aceptacion.

3.24 Plantilla de requerimientos no funcionales.

3.25 Plantilla Bitacoras de problemas por proyecto.

3.26 Plantilla solicitud de nuevos requerimientos y cambios.

3.27 Documento inventario de componentes.

El Departamento de Informatica, debera capacitar a las personas que conforman
los equipos de desarroilo externos, previo a iniciar un proyecto, para que
conozcan fa arquitectura de los sistemas informaticos institucionales.

El responsable de coordinar al equipo que desarrolla aplicaciones o sistemas
informaticos, debera velar porque sus colaboradores conozcan y apliquen las
normas y procedimientos autorizados para el desarrollo de sistemas.

El equipo de desarrollo, debera consultar y considerar la normativa vigente, al
analizar y realizar la propuesta de mejora de procesos.

Todo equipo de desarrolio, deberd mantener la confidencialidad de la
informacion y de los detalles de los procesos, para los que se desarrollara
aplicaciones o sistemas informaticos dentro del Instituto.

En los casos en que sea necesario solicitar cambios o maodificaciones a una
aplicaciéon o sistema informatico que ha sido autorizado o se encuentre en
proceso de desarrollo, la dependencia solicitante debers presentar dicho
requerimiento, a través del formulario DINFO-153. G EC0 0,
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Las solicitudes para desarrollar modificaciones a aplicaciones o sistemas
informaticos, deberdn ser analizadas por el responsable de coordinar el
desarrollo.

Todo nuevo desarrollo o modificacidn a alguna aplicaciéon o sistema informatico
existente, debera ajustarse a lo que establece la guia de inicio de proyectos.

Para la planificacién del desarrollo, el responsable de coordinar el mismo,
debera establecer los roles que se asignaran al grupo de desarrolio, utilizando la
plantila de documento de vision y elaborar el plan de trabajo conforme la
plantilla de plan de trabajo.

Cada grupo de desarrollo, debera homologar y fomentar la utilizacidn de
herramientas de apoyo o cualquier nuevo producto de software que se
encuentre disponible en el Departamento de Informatica que se adapte a la
metodologia definida por ese departamento.

En lo que se refiere al control de cambios, el Departamento de Informatica sera
responsable de elaborar, difundir y vigilar la correcta aplicacion de los
lineamientos a seguir para el control de cambios, durante el ciclo de vida de las
aplicaciones de software.

Durante el analisis de requerimientos de toda aplicacion o sistema informatico
autorizado, se debera establecer las especificaciones que describan las
necesidades de informacién que seran cubiertas por el nuevo sistema.

En la definicién de los requerimientos deberan participar los usuarios de todas
las dependencias a las que afecte el nuevo sistema o las modificaciones
solicitadas. Cualquier modificacidn a la arquitectura establecida en el Instituto,
deberd ser evaluada y autorizada directamente por el Departamento de
informatica.

De las reuniones de trabajo que se lleven a cabo con los usuarios y con los
responsables de las dependencias que intervienen en la aplicacién o sistema
informatico, debera quedar constancia escrita, indicando la fecha, hora, lugar,
proposito de la reunién, tipo de reunion individual o grupal, entre otros, agenda
de puntos a tratar y conocer como valoran el sistema actual (en caso que exista)
¥ lo que esperan del nuevo sistema.

Posterior a conocer los requerimientos del nuevo sistema o la modificacion
solicitada, el equipo de desarrollo debera definir y documentar las diferentes
propuestas de disefio y/o desarrollo incluyendo las ventajas e inconvenientes.

14
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18. En cada nuevo sistema o modificacion que sea autorizado debera desarrollarse
| un disefio légico y técnico del mismo.

l 19. El disefio l6gico, se refiere a que cada sistema nuevo o modificado, debera estar
’ documentado integralmente (diagramas de casos de uso, diagramas de

secuencia, diagrama entidad relacion, etcétera), respetando la documentacion
’ establecida en el numeral 3, considerando lo siguiente; l

19.1 Disefar una estructura modular del sistema que permita la reutilizacién de
| componentes por otras aplicaciones, en caso de ser Necesario (ver plantilla !
de disefio modular del sistema).

19.2 Describir en detalle, las pantallas a través de las cuales el usuario
navegara por la aplicacion, incluyendo los campos significativos, teclas de
funcién disponibles, menus, botones, otros.

19.3 Describir detalladamente los informes o reportes que se obtendran de]
sistema y los formularios asociados.

19.4 Especificar en los nuevos sistemas los requisitos de seguridad para acceso
al repositorio de informacion (ver guia de despliegue de aplicaciones).

_' 19.5 Localizar las interacciones con otros sistemas y determinar sj existe un
‘ sistema integral de informacion, sistemas aislados 0 simplemente |
programas, para lo cual se debe: -

19.5.1 Ubicar los procesos que requieran de interaccion con otros

sistemas, para que estos sean definidos y automatizados por el
sistema administrador de procesos def Instituto.

para iniciar la gestion de definicion dentro del esquema de

! 19.5.2 Definir los catalogos que utilizara Ia aplicacién para su gjecucion,

! catalogos del Instituto o reutilizar los ya existentes (ver :
! especificacion de catalogos). |

! 19.6 Considerar todas las necesidades de informacion de las areas involucradas !
’ en la aplicacién o sistema informatico. |

i 19.7 Contar con un diccionario de datos que describa cada uno de los campos 4
contenidos en las bases de datos existentes.

_ 19.8 Definir los tiempos de respuesta en el disefio para que estos sean iguales Teco
N los requeridos y que el acceso a las bases de datos sea rapido y confiajpie: Cs;b
: & &

| J SECRETA

"
"~
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" 20.

)

19.9 Incluir el esquema de seguridad para &l control de acceso, a través de la
identificacion y autenticacion de los usuarios.

19.10 Asignar privilegios de acceso de acuerdo a las funciones del sistema a los
usuarios con base en las estrategias de “necesidad de acceder” vy
“necesidad de conocer”, considerando ademas los privilegios de adicionar,
cambiar y botrar datos (ver estandares de nombrado de roles, usuarios y
confrasenas y la plantilla especificacién de roles).

19.11 Incluir una bitdcora en los procesos que operan informacion sensible, en
dende se registren los accesos realizados y los cambios hechos a las
bases de datos (ver guia de despliegue de aphcamones)

El diseno técnico, dpbera considerar lo siguiente:

20.1 Definir la arquitectura fisica para e! sistema, que sea congruente con las
especificaciones funcionales y con &! entorno tecnologico con el que cuenta
el Institute.

26.2 Definir perfectamente todos los elementos gue configuran el entorno
lecnoldgico  para la  aplicacion o sistema  informatico:  servidores,
comoutadores personales, periféricos, sistemas operativos, conexiones de
red, protocoles de comunicacion, sistemas gestores de bases de datos,
compiladores, herramientas de  apoye, aplicaciones  infermediarias,
lihrerias, etcetera (ver plantilla de documento de visién).

20.3 Medicion de la capacidad de respuesia a los requisitos establecidos de
veurmenes de datos, dempos de respuesta, seguridad, otros (ver plantilla
de requerimientos no funcicnales).

1. Para ia construccidn e ci'-i'i:mas, se caberd preparar adecuadamente el entorno

de cesarrollo; nor lo que, previo a iniciar el desarrolio de la aphc,ar‘iun s@
deberam,onalu erar los aspectos siguientes:

211 Crear e iniciar las bases de dalos o archivos gue cumplan las
especificaciones realizadas on ia etapa de disefo,

21.2 Plf.“pdl’:l. los editnres a:csmpj!adores y herramientas de apoyo necesarios.
21.3 Verificar quo ele Damu fI%I&O establecido para los equipos de desarrollo de

sistermas, asi como el accese 4 10s equipos v redes, estén disponibles y
sean adecuados. '
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21.4 Preparar procedimientos de implementacién para el momento en el que el
nuevo sistema desarrollado o las modificaciones realizadas sean liberados
a produccion (ver guia de despliegue de aplicaciones).

22. Los equipos de desarollo de sistemas, deberan utilizar los estandares definidos
para la documentacion de la aplicacion o sistema informatico, nombrado de
objetos y seguir los lineamientos de programacién establecidos en las guias de
estandares y documento de arquitectura de soffware.

23. En cada equipo de desarrollo se debera designar a los responsables de realizar
lo siguiente:

23.1 Los manuales técnicos, operativos y de usuario de la aplicacion, sistema
informatico a desarrollar o de las modificaciones a realizar; quien debera
Ser una persona capacitada en escritura técnica y conocer en detalle la
aplicacion o sistema informatico.

23.2 La capacitacion a los usuarios sobre la nueva aplicacion, sistema
informatico o modificacion realizada; quien debera ser una persona experta
en definir y preparar los recursos necesarios para impartir la formacion
(aulas, medios audiovisuales, material para los asistentes, tutoriales, entre
otros).

23.3 La distribucion de los manuales operativos, téchicos y de usuarios.

| 24. El Departamento de informética, debera administrar el catalogo de los productos
de software susceptibles de ser reutilizados, tales como: librerfas de funciones,
clases de programacién orientada a objetos, componentes de soffware, etcétera;
el cual deberd dar a conocer a los equipos de desarrollo gue existan en el
instituto.

25. Los equipos que desarrolien aplicaciones o sistemas informaticos, deberan
actualizar el catalogo de los productos de software reutilizables de la institucion,
conforme la especificacion de librerias y componentes reutilizables.

26.En el Departamento de Informatica, debera existir un listado de catalogos
geneéricos: departamentos de Guatemala, municipios, bancos, entre otros, que
pueden ser usados por todos los sistemas de la Institucidn (ver especificacion de
catalogos).

27. Adicionalmente, debera existir un catalogo de las aplicaciones disponibles en el
‘ Instituto, tanto de las desarrolladas internamente como de las adquiridas,

. . , . . L. TECH
detallando [la informacién mas relevante del sistema o aplicacion como @@?“'
nombre del sistema, descripcion y responsable. ST
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. 28. En el Departamento de Informatica, debera existir un registro de los problemas
: que se producen en las aplicacicnes o sistemas informaticos aceptados,
incluyendo ademas los fracasos de proyectos completos, conforme la bitacora
de problemas por proyecto, el cuat debera incluir el catdlogo de problemas con
las soluciones encontradas, proyecto en el que sucedid, persona que lo resolviod,
fechas, etcétera.

29. La bitacora de problemas, debera estar disponible para todos los miembros de
los distintos equipos de desarrollo y sera actualizada por e! responsable de
coordinar el proyecto cada vez que se resuelva el problema.

30. Cada equipo de desarmrolio, debera llevar el control de las versiones
desarrolladas. para tener identificadas y organizadas fodas las posibles
versiones que existan de una determinada aplicacion o sistema informatico (ver
guia de control de versicnes).

31. El control y seguimiento de cada aplicacion o sistema informatico, estara a cargo
de cada coordinador de desarrollo hasta la etapa de implementacién, por lo que
debera mantener infformados a los involucrados, de! estatus del desarrollo.

32. Para el aseguramiento de la calidad, en todo proyecto debera existir un plan de
pruebas del sistema, el cual sera coherente con la especificacién de
requerimientos funcionales que fue aceptada por los usuarios finales, la
arquitectura fisica y loégica del Instituto {ver plantilla de plan de pruebas).

33. El- plan de pruebas, debera incluir todos los recursos necesarios (humanos,
materiales, tanto de hardware y software) y realizar los tipos de pruebas
siguientes:

33.1 Pruebas unitarias: Son pruebas a ejecutar por el responsable de desarroliar
cada componente de la aplicacion, sistema informatico o de la modificacion
requerida; su objetivo es validar la funcionalidad en forma aislada.

33.2 Pruebas conjuntas: Son pruebas a ejecutar por los responsables de
desarrollar los componentes de la aplicacién o sistema informatico; su
objetivo es validar la funcionalidad del sistema completo.

33.3 Pruebas integrales de volumen y regresion: Son pruebas a ejecutar en el

ambiente de control de calidad, simulando datos y volumenes reales de
operacion.

18




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,

lés b DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN EL IGSS

v H
‘i g [
H s E A atie 2 LG
.\.._._. PA—— — g —

5 34. Para la implementacion de un nuevo sistema o modificacion en el ambiente de

35.

36.

37.

produccion, el equipo de desarrollo deberé validar con la dependencia solicitante
que el sistema desarrollado o la modificacion realizada, cumpla con los
requerimientos establecidos en la fase de analisis; lo que deberad verificarse
durante las capacitaciones previas a la liberacion en el ambiente de produccion.

Cada aplicacién o sistema informatico desarrollado, debera contar con un plan
de implementacion, que serd acordado por el coordinador de desarrollo,
personal de control de calidad y usuarios de la dependencia solicitante, el cual
debera ser revisado para adaptarlo a la situacion final del proyecto. El plan
debera ser definido desde las primeras etapas (analisis) para considerar todos
los factores que influirdn en la implementacion y evitar que surjan situaciones no
previstas. La anticipacién de este plan ayudara a identificar necesidades de
capacitacion, depuracién de informacién, conversion de datos, logistica, etcétera
(ver guia de despliegue de aplicaciones).

En los casos en que exista un sistema anterior, debera instalarse el sistema
nuevo coordinadamente con el retiro del anterior, migrando los datos si fuere el
caso. Debera considerarse lo siguiente:

36.1 Fijar un periodo de funcionamiento en paralelo de los dos sistemas (nuevo
y anterior), hasta que el nuevo esté funcionando con todas las garantias y
la aceptacion oficial de los usuarios finales, sin exceder los tiempos
establecidos en el plan de implementacion.

36.2 El sistema anterior debera usarse en modo de consulta, Gnicamente para
obtener informacion en caso que la informaciéon del sistema anterior no
haya sido migrada al nuevo.

Se debera establecer el procedimiento para llevar a cabo publicaciones por
cambios o correcciones al sistema, el cual deberé ser aprobado por el equipo de
desarrolio involucrado y los usuarios responsables del mismo, considerando lo
siguiente:

37.1 Los tiempos de respuesta maximos que se pueden permitir ante
situaciones de no funcionamiento (ver plantila de requerimientos no
funcicnales).

37.2 Para reportar y dar seguimiento a cualquier problema o para el
mantenimiento del sistema, se debera acudir al responsable de coordinar el
desarrollo.
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38.
30.
- 40.

41.

Se podra publicar el sistema desarrollado o la modificacion realizada en el
ambiente de produccién cuando esté preparado todo el entorno en ef que se
ejecutara y se haya cumplido con lo establecido en el numeral 33 anterior.

El Coordinador del equipo de desarrollo, sera el responsable de entregar la
planificacion y avances mensuales del sistema informatico a su cargo, al
Departamento de Informatica.

El Departamento de Informatica, debera autorizar al equipo de desarrollo el
acceso necesario a la base de datos, desde el desarrolio de la aplicacion o
sistema informatico hasta la recepcion oficial.

El Departamento de Informatica, esta facultado para rechazar un plan de trabajo
si este no coincide con el alcance establecido en el acta final del procedimiento
de solicitud para automatizar procesos o modificar sistemas informaticos.

20




No. 2 DESARROLLO DE APLICACIONES O SISTEMAS
INFORMATICOS

—————— - e ———— ey e e

Pasos @ Forh'las @

[ RESPONSABLE | (PASO) [ ACTIVIDAD 1
7 -

R

INICIO
Coordinador del equipo de
desarrollo........................ 1 Aplica la guia de inicio de proyecto, para elaborar
plan de trabajo.

02 Presenta plan de trabajo para desarrollar
aplicacion o sistema informatico, al Departamento
de Informéatica.

Jefe del Departamento de
Informatica..................... 03 Recibe y conoce plan de trabajo para desarrollar
aplicacién o sistema informatico.,

04 Traslada plan de trabajo a la Comision Revisora.

Comisién Revisora............ 05 Recibe, conace y analiza plan de trabajo.

06 LAutoriza plan de trabajo?

0.6.1 Si, contintia en paso siguiente.

0.6.2 No, realiza observaciones técnicas vy
devuelve plan de trabajo. Regresa a paso

01.

07 ¢Equipo desarrollo pertenece a Ia Divisién de
Desarrollo de Sistemas?

0.7.1 Si, continta en paso siguiente.

0.7.2 No, realiza capacitacién. Continda €n paso
siguiente.

08 Entrega metodologia para desarrollar aplicaciones
O sistemas.

Coordinador del equipo
desarrolio...................... ! 089 | Recibe metodologia y la da a conocer al equipo
de desarrollo.

!
|
|
IL
’r
f
l
|
|




Iés | Procedimiento: o 5 DEGARROLLO DE APLICACIONES O SISTEMAS:
INFORMATICOS

= g s i \x"

e b i i e e e et

Pasos| 20 | Formas| 00 |

( RESPONSABLE jﬁ (PASO ) | ACTIVIDAD )
1 Y

™

Equipo de desarrollo......... - 10 Requiere y recopila informacion en la
dependencia solicitante.

11 ! Analiza informacion.
12 Realiza propuesta de mejora de procesos.

13 Valida propuesta de mejora de procesos en la
dependencia.

14 ; Dependencia acepta propuesta?

| 141 Si, disefia y desarroila la aplicacion o
| sistema informético. Continda en paso
siguiente.

14.2 No, regresa a paso 10.

15 Envia requerimiento de pruebas al equipo de
control de calidad.

Equipo de control de
calidad........cocoveininn. 16 Realiza fase de pruebas y control de calidad.

17 Capacita a usuarios.

18 Implementa la aplicacion o sistema informatico en
la dependencia.

19 Solicita al Jefe de la dependencia firme el
documento de aceptacion de la aplicacion o
sistema informatico.

Jefe de la dependencia
médica o administrativa..... 20 Firma y devuelve documento de aceptacion.

Contintia en procedimientos No. 3 Recepcion de
Aplicaciones o Sistemas Informaticos.

FIN

%)
o v, . I
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' I s DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN EL IGSS
n
Procedimiento No. 3
RECEPCION DE APLICACIONES O SISTEMAS INFORMATICOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. Para que el Departamento de Informatica, inicie la recepcion de la aplicacion o
sistema informéatico, el Coordinador de desarrollo, debera efectuar solicitud por
escrito, que debe incluir lo siguiente:
1.1 Nombre de la aplicacion o sistema.
1.2 Alcance.
1.3 Area de aplicacion.
1.4 Obietivo.
1.5 Descripcion general de |a funcionalidad.
1.6 Recursos necesarios para su funcionamiento.
1.7 Plataforma.
1.8 Recursc humano necesario para el soporte de la aplicacién o sistema.
2. El equipo de desarrollo, debera entregar al Departamento de Informatica, la

aplicacion o sistema informéatico finalizado en su desarrollo y en produccion, con

los documentos de soporte minimos en forma digital, siguientes:

2.1 Documento impreso o copia digital de la/s Normativa/s que sustenta/n elfios
proceso/s e implementacion del sistema; si existiera.

2.2 Documento Vision.

2.3 Documento de Casos de Uso del Negocio y Diagrama de Actividades o
Manual de Procesos Actuales.

2.4 Diseno Modular.

2.5 Requerimientos No Funcionales.

2.6 Documento de Casos de Uso del Sistema:

2.6.1 Diagramas de Secuencia para los Casos de Uso Complejos.
2.6.2 Diagramas de Estados.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMlENTbS PARA LA SOLICITUD, .
DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN EL IGSS

2.7 Manual de Usuario.

2.8 Manual Técnico del Sistema y documentos generados en base a la
documentacion interna en codigo (segun especificacion contenida en ia Guia
de Lineamientos de Programacion).

2.9 Documento de Especificacion de Roles.

2.10 Documento que contenga Diagrama de Entidad Relacion (Imagen Visible).

2.11 Diccionario de Datos.

2.12 Descripcion de la plataforma (no aplica si el sistema o aplicacion esta en la
plataforma SIGSS).

2.13 Guia de Instalacién (no aplica si ef sistema o aplicacion esta en la plataforma
SIGSS).

2.14 Bitacora de Problemas por Proyecto.

2.15 Solicitudes de Nuevos Requerimientos y Cambios.

2.16 Documento Inventario de Componentes.

2.17 Documentos de Aceptacion debidamente firmados y sellados por los
usuarios.

2.18 Listado de contactos y/o proveedores.

2.19 Otros documentos que la Comisidn de Recepcidn considere necesarios,

para la administracion y soporte de la aplicacidn o sistema informatico.

| a Comisién de Recepcion, debera revisar que los documentos entregados por el
equipo de desarrollo, cumplan con el contenido definido en las plantillas y
documentos establecidos para el desarrollo de aplicaciones o sistemas. Al
momento de la recepcion, al menos el 50% del total de los documentos recibidos,
deben cumplir con los lineamientos, de lo contrario el proceso se dard por
finalizado.

La Comision de Recepcion, podra devolver los documentos de soporte de la
aplicacién o sistema informatico para correcciones, un maximo de tres veces, si
persisten las incongruencias en los documentos, el proceso de recepcion podra
ser finalizado por incumplimiento; debiendo para estos casos, hacer las
adecuaciones correspondientes y realizar nuevamente una solicitud para su
recepcion. -
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
DESARROLLO Y RECEPCION DE SISTEMAS INFORMATICOS EN EL 1635

5. La Comisién de Recepcion, durante la revisién detallada de la aplicacién o
sistema informatico, podra convocar a los equipos de desarrollo, a reuniones
periddicas, las veces que considere pertinentes, para:

5.1 Informar de los porcentajes de avance y cumplimiento que se tienen a la
; fecha.

9.2 Establecer la fecha de inicio de acompafamiento, para soporte de la
aplicacion o sistema y el periodo de tiempo necesario para ello. De dichas
reuniones deberan redactarse minutas, las que seran firmadas por los
participantes en las reuniones, mismas que seran enviadas al solicitante del
proceso.

6. En el momento que la Comisién de Recepcion, determine que la aplicacién o
sistema informatico cumple con todos los requerimientos: la Comisién convocara
a todos los involucrados a reunién para comunicar el resultado final de las
revisiones efectuadas, dar por recibida ia aplicacion o sistema informatico y
terminar el proceso de recepcién.

7. Sien cualquier etapa del proceso de recepcion, el equipo de desarrollo incumple
en tiempos, compromisos © manifiesta inconformidad para cumplir con lo
establecido por la Comision de Recepcion, se dara por finalizado el procedimiento
de recepcidn, quedando constancia en acta.

8. La Comision de Recepcion, Gnicamente realizard la transferencia tecnolégica en
cuanto a sistemas y/o aplicaciones se refiere, por lo que, la dependencia
responsable de la ejecucion presupuestaria del proyecto, esta obligada a efectuar
la rendicién de cuentas ante las autoridades competentes, ya sea internas o
externas al Instituto.
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E 'f |(..S | - Procedimiento: No. 3 RECEPCION DE APLICACIONES O SISTEMAS.

INFORMATICOS

Pasos| 21 Formas{ 00

[ RESPONSABLE "ﬂ\( PASO | [ ACTIVIDAD M

INICIO

Coordinador del equipo del

desarrollo.......cccccveiniinnne . 01  Elabora Oficio y solicita al Departamento de
5 Informatica reunion para presentar y entregar la

aplicacion o sistema informatico.

. | Jefe del Departamento de

L Hinformatica.....ooveeieeneen..s 02 | Recibe y analiza solicitud.

03 Nombra a la Comision de Recepcion.
04 Traslada solicitud de recepcion a la Comision.

Comision de Recepcidn.... | 05 Recibe solicitud; establece fecha, hora y lugar de
reuniébn para dar inicio a la recepcidon de la
aplicacion o sistema informatico e informa al Jefe
del Departamento de Informatica.

Jefe del Departamento de
informatica............ccoc...... 06 Elabora Oficio para indicar al Coordinador del
equipo de desarrollo, nombre de los integrantes
de la Comision de Recepcion, fecha, hora y lugar
i establecido para la presentacion inicial del
. procedimiento de recepcién de la aplicacion o
sistema informético.

Coordinador del equipo de
desarrollo.........ccceeevvennnnen. 07 Realiza presentacion de la aplicacion o sistema
informatico, a la Comision de Recepcidon, que
debe incluir: nombre de la aplicacion o sistema,
alcance, area de aplicacion, objetivo, descripcion
general de {a funcionalidad, recursos necesarios
para su funcionamiento, plataforma y recurso
humano necesario para el soporte de la aplicacion
0 sistema.

08 Entrega en forma digital el Codigo Fuente y el
100% de los documentos minimos de soporte de
la aplicacion o sistema informatico, a la Comisidn
de Recepcion.

Comisién de Recepcion... 09  Escucha presentacion, recibe cddigo fuente y
documentos de soporte de la aplicacion o sistema
: informatico. -
| £

/
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| Procedimiento: |\ 4 RECEPCION DE APLICACIONES O SISTEMAS

k INFORMATICOS :
. Pasos[ 21 | Formas| 00 |
{ RESPONSABLE ) (Paso) | ACTIVIDAD )j
Comisién de Recepcion. .. 10 ¢,Existe Codigo Fuente y la documentacion de
soporte cumple con el 100% de los documentos
minimos?

10.1 8i, contintia con el paso siguiente.

10.2 No, facciona acta indicando los motivos por
los que se deniega Ia recepcion de la
aplicacién o sistema informatico. Sale del
procedimiento.

11 Suscribe el acta de inicio de recepcion de la
aplicacion o sistema informatico.

12 Analiza documentos de soporte de la aplicacion o
sistema informatico.

13 Realiza revision detallada de Ia aplicacion o
sistema informéatico.

14 ¢Del total de documentos recibidos al menos el
50% cumple con el contenido minimo definido?

14.1 Si, establece planificacion de actividades,
para continuar con la recepcion. Continda
€N paso siguiente.

14.2 No, continda en paso 17,

15 Realiza reuniones periédicas con el Coordinador
del equipo de desarrollo, con la finalidad de
cumplir las normas especificas de este
procedimiento.

16 ¢Acepta aplicacion o sistema informatico?

16.1 Si, convoca a reunion al equipo responsable
de desarrollo, jefe de la dependencia y al
usuario de la aplicacion o sistema. Confinita,
en paso siguiente. -

29



; Iés Pmce""“’e“t“ " No. 3 RECEPCION DE APLICACIONES O SISTEMAS -
i i INFORMATICOS

H

Pasos @ Formas @

| RESPONSABLE ) (paso) | ACTIVIDAD )

o I .

Comision de Recepcion... 1162 No, informa las  observaciones vy

justificaciones {écnicas que correspondan,
; | establece plazo para recibir correcciones.
Regresa a paso 15.

|

17 Elabora acta de finalizacién de la aplicacion o
sistema informatico y entrega copia de la misma al
jefe de la dependencia.

18 Envia acta original al Departamento de
Informaética y archiva copia.

Jefe del Departamento del
Informatica..................... 10 Recibe acta.

20 ¢ Aplicacion o sistema informatico fue aceptado?

20.1 Si, instruye a la Divisién de Desarrollo de
' Sistemas, la administracion y mantenimiento
de la aplicacién o sistema informatico y la
publicacion del manual de usuario en la
; intranet. Continlia en paso siguiente.

20.2 No, archiva acta.

21 Envia acta a la Subgerencia Administrativa vy
propone se inicie el tramite administrativo para
patentar el sistema informatico, ante el Registro
de la Propiedad Intelectual.

FIN
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